
                                                   

环球网校学员专用资料第 1 页 /共 14页 
 

 

HR小白到经理的炼成术 
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01 三大策略帮助职场人应对未来的职业危机 

Wendy 宋文艳 

第一阶段：1994-- 2005     打工阶段 12年 （21岁—32岁） 

中国第一批外企人力资源经理，1995年入行，曾经在百 

事、飞利浦、沃尔玛三家跨国公司工作，从 HR小白做到 

HR经理，12年一线世界 500强外企 HR实战经验。 

第二阶段：2006-- 2019     创业阶段 13年（32岁—45岁） 

开过两家咖啡书吧、一间 400平美容 SPA、一家人力资源培训公司商业讲师、职业生涯咨询师、高校就

业导师、政府创业导师 

第三阶段：2020-- 2024    自由职业阶段 5 年（46岁—50岁） 

畅销书作家、HR入门导师、HR职业生涯规划师、青年成长导师 

 

我的人生价值观——追求工作和生活的动态平衡 
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人的一生中必须扮演九种主要的角色:  

子女、学生、休闲者、公民、工作者、理财者、配偶、父母、退休者 

 

人到中年  职业危机  中年危机 

谁的人生不迷茫？ 

HR说：每天都废在了日常杂事里…… 

迷茫、困惑、焦虑、厌倦…… 

 

为什么我没有中年危机？ 

1. 人生是分阶段去实现目标和梦想的 

2. 外企文化下养成的高效能好思维和好习惯 

3. 24 年专注人力资源管理（HR）的专业学习和实践，成为一个领域的专家 

4. 刻意注重并练习职场人综合素质和软技能的修炼 

 

三大策略帮助职场人应对未来的职业危机！ 

一、正确认知——人人要做自己的职业生涯规划师 

二、职场硬技能提升——你得有一门可以兑换市场价值的技术或手艺，而且优秀到不可替代才行 

三、职场软技能提升——刻意练习，提高自己的综合素质、软实力 

 

三大策略帮助职场人应对未来的职业危机！ 

一、正确认知——人人要做自己的职业生涯规划师 

       唯有战略思维才能经营好你的人生！ 

三大策略帮助职场人应对未来的职业危机！ 

二、职场硬技能提升——你得有一门可以兑换市场价值的技术或手艺，而且优秀到不可替代才行 

什么是“硬技能”? 

硬技能（Hard skills ）指的是技术能力，指我们从业者的“专业知识”和“技能实操”能力。 

三大策略帮助职场人应对未来的职业危机！ 

三、职场软技能提升——刻意练习，提高自己的综合素质、软实力 
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什么是“职场软技能”？ 

职场软技能（Soft skills ）是员工在职场环境中谋求职业成功的必备能力。它是指一个人在性格、

态度和行为等方面与他人相互尊重并愉快共事的能力。 

它是一个多种技能的综合体，这些技能的运用具体表现为员工在完成沟通、时间管理、谈判、写作、倾

听、阅读、报告、解决问题以及作决策这些任务的过程之中。 

 

举例：职场通用能力库 

无论你现在是什么岗位，都需要围绕这四个维度去提升自己 

 

 

不管是硬技能还是软技能，都需要自己不断去总结和刻意练习，职场没有舒适的日子，如果你觉得

舒适了，那么危机就不远了!  

                                                       ——Wendy 宋文艳 

 

02 开拓思维——向世界 500强外企学习人力资源管理 

外企的人力资源管理职能 

人力资源战略与规划 : 企业文化、组织变革、人力资源规划 

招聘与配置：职位分析、招聘、录用与解聘 

员工培训与发展 :  员工培训、职业生涯管理 

薪酬管理 : 薪资核算、薪酬体系设计与管理 

绩效管理：绩效体系设计与管理 

劳动关系管理 : 劳动法规、职业安全和健康、员工关系管理 

人
力
资
源
管
理
十
大
职
能 
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工作难点： 

员工的工作主动性如何，能不能“自动自发”的工作？ 

我们用“以终为始”的思路，先搞清楚人才到底喜欢怎样的公司？ 

我们再找路径和方法去做到这些，问题不就解决了吗？ 

优秀的人才最关注一家公司的是以下 7 个内容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人力资源效能提升成为人力资源部的核心使命 

1. 企业的愿景，企业的未来规划和发展目标（发展意味着机会）对于优秀的人才

来说，没有愿景的企业没有任何吸引力，因为他们需要的是一个宽阔的发展平台。 

2. 进入企业我具体做什么工作，我的责权利是什么（清晰的岗位职责）。 

3. 对我的要求是什么（绩效考核），绩效考核没有做或做不公平，企业就会

出现不干活的人比干活的人多，优秀的人才一看，都不愿意来。 

4. 薪酬分配是怎么样的，能不能提供有市场竞争力的薪资福利，发工资要有

科学的依据和标准，不能大锅饭，不能养懒人，需要有激励性和驱动力 

5. 我在企业里的职业生涯规划是怎么样的？未来的的出路在哪，我做到什么

标准能晋升？ 

6. 进入企业如果能力不太够，是否有辅导？有培训？一年后的我跟现在比，有

学习和成长吗？ 

7. 企业是否有良好的人际关系和氛围，还是人浮于事，勾心斗角，这点很重要！ 

人力资源规划 

绩效管理 

招聘 

人力资源规划 

绩效管理 

薪酬管理 

薪酬管理 

培训 

职业生涯规划 

培训 

企业文化 

员工关系管理 
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ồ 能力素质模型 

 

能力素质模型是人力资源管理的重要基础，在开展招聘、培训和职业生涯前，需要首先建立整个的

员工能力素质模型。 
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ồ 胜任力模型的特征——与绩效高度相关 

 

 

 

ồ 胜任力模型架构 
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在马云看来，人力资源管理制度不是简单的人事制度，是维系阿里巴巴生态健康的一整套决策，是

人才治理的安排。 

    也正因如此，阿里巴巴对合伙人的要求颇高：在阿里巴巴工作 5 年以上，具备优秀的领导能力，高

度认同公司文化，并且对公司发展有积极贡献，愿意为公司文化和使命传承竭尽全力。 

 

 

ồ 胜任力模型最终实现 

 

通过优秀行为的不断强化和普及，使人才结构从金字塔型最终转变为橄榄型 

 

03 HR小白到经理的炼成术 
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我是个 HR，我每天都废在了日常杂事里…… 

迷茫、困惑、焦虑、厌倦…… 

 

MY STORY 

我的 HR小白到经理的成长之路！ 

 

 

“HR硬技能”的内容包含什么？ 

硬技能 1:  

熟悉人力资源管理几大模块标准化、规范化的工作流程、熟练掌握工作技巧和方法，能独立设计配套的

工具表格，能独立建立人力资源管理体系并能引领公司中高管和全体员工落地执行。 
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建议： 

1.HR入门实操班（4 门课）+书《HR入行宝典》 

2.HR晋升实操班（6 门课） +书《HR十项全能》      

 

《HR入门实操班—HR专员／主管》系列课程（针对 HR小白 0- 3 年） 

第一门：《HR入行求职与 HR职业生涯规划》    

第二门：《劳动法与劳动关系管理》 

第三门：《招聘与员工全流程管理》     

第四门：《薪酬核算、福利执行、社保与住房公积金》     

 

举例：第三门：《招聘与员工全流程管理》     

员工从入职到离职的全流程管理：18步做好规范标准的“招聘管理和员工管理” 

第 1 步：制定公司的招聘制度（程序） 

第 2 步：招聘需求的分析与确认 

第 3 步：年度招聘计划与招聘计划书 

第 4 步：招聘广告的撰写 

第 5 步：确定最合适的招聘渠道：校园招聘、社会招聘 

第 6 步：招聘信息的发布 

第 7 步：简历的筛选 

第 8 步：如何有效电话邀约、通知面试 

第 9 步：面试流程、面试评估表 

第 10步：面试中薪酬调查 

第 11步：面试技巧、笔试题、结构化面试、人才测评 

第 12步：录用决策 

第 13步：录用通知与新员工上班前的准备 

第 14步：背景调查 

第 15步：新员工入职第一天办理入职手续、建档 

第 16步：招聘工作复盘、招聘成本核算、效果评估 

第 17步：试用期考核与试用期完结通知 
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第 18步：员工异动管理：调职、调薪、升职、辞职、辞退、终止合同 

 

 

我 25年的 HR经验=一套网课《HR十项全能》+二本 HR书 

《HR晋升实操班—HR主管／经理》系列课程（针对 HR入行 2- 5 年） 

第五门：《绩效管理体系设计与落地执行》    

第六门：《薪酬体系设计七步曲》   

第七门：《企业文化与员工关系管理》   

第八门：《民企必备的规章制度》   

第九门：《员工培训与职业生涯规划》   

第十门：《如何看人不走眼》 

 

 

举例：第七门：《企业文化与员工关系管理》   

第五节   企业文化建设和落地八步曲 

第一步：塑造企业家精神、建立正向的企业价值观 

第二步：建立自己独有的企业文化理念：企业愿景、使命、价值观 

第三步、规范化制度建设与工作流程 

第四步：界定管理者领导风格和员工道德行为规范 

第五步：建立融入企业文化的人力资源招聘、薪酬福利、绩效、培训、人力资源规划、劳动关系管理的

现代人力资源管理体系。 

第六步：塑造外在形象：企业标识、企业色彩标识、视觉效果 

第七步：建立对内对外的宣传平台：文化墙、企业内刊、公众号、自媒体 

第八步：年度员工关系管理各项福利、活动的落地，组织花式多样的、喜闻乐见、不断创新的企业团建

活动 

 

 

“HR硬技能”的内容包含什么？ 

硬技能 2:  
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熟悉中国所有跟 HR有关的劳动法等相关法律、法规；能依据国家劳动法制定自己公司的各项规章制度，

特别是设计的流程、工具表格科学规范，能防患于未然。 

《HR入门实操班—HR专员／主管》系列课程 

网课第二门：《劳动法与劳动关系管理》 

书《HR入行宝典》第三章 

 

 

“HR硬技能”的内容包含什么？ 

硬技能 3:  

本科及以上学历，最好是人力资源管理、心理学、工商管理、法律等相关专业，想做到 HRD，还需要继

续进修学历，比如 MBA 

硬技能 4:  

熟练使用 OFFICE办公软件（Word\ Excel\ PPT） 

 

小结: 三大策略帮助 HR应对未来的职业危机 

一、HR职场硬技能提升——首先你得有一门可以兑换市场价值的技术或手艺，而且优秀到不能被忽视才

行 

Â 熟练人力资源管理所有模块，实操落地 

Â 熟悉中国所有跟 HR有关的劳动法等相关法律、法规 

Â 学历的进修 

Â 熟练使用 OFFICE办公软件（Word\ Excel\ PPT） 

 

“HR软技能”的内容包含什么？ 

软技能 1:  

正直、诚实的品德，工作态度认真踏实负责、具有较强的责任心、职业操守和职业素养，原则性强 

软技能 2:  

外形端庄大方得体、对外对内都能代表公司的形象 

软技能 3:  

性格开朗、具有亲和力、和所有同事、内外部客户关系都能相处融洽 

领导能力 

团队合作 

沟通能力 

逻辑思维能力 

业务发展能力 

 … …  
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软技能 4:  

工作态度积极主动、有使命感、有自我驱动能力、抗压能力强 

软技能 5:  

良好的沟通协调能力、能熟练处理员工关系、人际关系处理能力强 

软技能 6:  

工作细致耐心、工作有目标性、有计划性和条理性，策划能力强，执行能力强，工作效率高 

软技能 7:  

具有良好的语言和文字表达能力，逻辑思维及应变能力强，擅长演讲 

软技能 8:  

具有较强的团队合作意识，具有良好的服务意识，有带团队的经历，具有较强的管理能力、领导力 

软技能 9:  

较强的学习能力，愿意接受新事物，对探索新事物有强大热情，有跨界整合的能力及创新思维，有敏锐

的市场洞察 

软技能 10:  

建立个人品牌、在公司内部建立影响力、建立专业地位，能得到管理层充分认可和信任。 

 

《HR综合素质和能力提升》一套网络课程 

第一门：《HR的职场的信仰、价值观与职业道德》 软技能 1  

第二门： 《有效提升 HR的职场形象》  软技能 2 

第三门：《有效提升 HR的职场商务礼仪》软技能 2 

第四门：《有效提升 HR的精力管理能力》 软技能 2 

第五门：《HR的性格测评与性格调整》 软技能 3 

第六门：《有效提升 HR的压力管理和情绪管理能力》软技能 4 

第七门：《有效提升 HR的快速识人能力》 软技能 5 

第八门：《有效提升 HR的职场说服力》 软技能 5 

第九门：《有效提升 HR的谈判能力》  软技能 5 

第十门：《有效提升 HR的解决问题能力》软技能 5 

第十一门：《有效提升 HR的职场人际关系处理能力》软技能 5 

第十二门《有效提升 HR的社交能力》 软技能 5 
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《HR综合素质和能力提升》一套网络课程 

第十三门：《有效提升 HR的时间管理能力》软技能 6 

第十四门： 《有效提升 HR的结构化思维能力》软技能 7 

第十五门：《有效提升 HR的职场写作能力》软技能 7 

第十六门：《有效提升 HR的沟通表达能力》软技能 7 

第十七门：《有效提升 HR的演讲能力》软技能 7 

第十八门：《有效提升 HR的随机应变能力》软技能 7 

第十九门：《有效提升 HR团队管理能力》软技能 8 

第二十门：《有效提升 HR的领导力》软技能 8 

第二十一门：《有效提升 HR的学习能力》软技能 9 

第二十二门：《有效提升 HR的快速阅读能力》软技能 9 

第二十三门：《怎样了解行业、公司，快速搞懂一家公司》软技能 9 

第二十四门《有效提升 HR的职场价值》软技能 10 

第二十五门《有效打造 HR的个人品牌》软技能 10 

 

三大策略帮助职场人应对未来的职业危机！ 

1. 正确认知——人人要做自己的职业生涯规划师 

2. 职场硬技能提升——你得有一门可以兑换市场价值的技术或手艺，而且优秀到不可替代才行 

3. 职场软技能提升——刻意练习，提高自己的综合素质、软实力 

 

    不管是硬技能还是软技能，都需要自己不断去总结和刻意练习，职场没有舒适的日子，如果你觉得

舒适了，那么危机就不远了!  

                                                           ——Wendy 宋文艳 

 

浮躁年代下的思考人生 

人生终极目标是什么？ 

 

浮躁， 因为   迷茫、焦虑                            
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为什么迷茫？困惑？焦虑？                          

因为你想要的太多了！ 

 

为什么迷茫？困惑？焦虑？                          

因为你想要的太多了！可“你的欲望”大于“你的能力” 

 

人生不易！人生无悔！我们一起为自己加油！ 

 

 

 

 


